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	EVALUACIÓN DE RENOVACIÓN DE CONTRATO 

PERIODO 2009

PERSONAL OBRERO 
	1. Fecha:

____/_____/_____



PARTE I. DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR.

	I. DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

	2. Apellidos:
	3. Nombres:
	4. C.I. Nº:

	
	
	

	5. Título del Puesto:
	6. Fecha de Ingreso:
	7. Teléfono/ Extensión:

	
	
	

	8. Ubicación Administrativa: (Despacho del Ministro o Ministra, Despacho del Viceministro o Viceministra, Dirección General):

	

	9.Dirección General:
	10.Dirección de Línea:
	11. Nombre y Apellido del Supervisor Inmediato:

	
	
	


PARTE II. EVALUACIÓN DE FACTORES. 

A continuación se presenta un conjunto de ítems, relacionados con los aspectos o factores requeridos para un rendimiento óptimo del Servidor Público, en su ámbito de trabajo. 

Pasos para la Evaluación:

1. Lea detenidamente el concepto del factor a evaluar y los indicadores asociados. 

2. En el recuadro B. Evaluación, identifique con una equis (X), el nivel de presencia de cada factor.   

3. Seleccione solo una opción.

	12. Cantidad de Trabajo: Es el volumen de trabajo capaz de ser realizado por el trabajador en su jornada normal, de acuerdo a las exigencias del puesto de trabajo.  

                                       

	Nivel de Presencia del Factor Cantidad de Trabajo. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	Realiza su trabajo en forma muy lenta, lo que le impide cumplir con el volumen asignado.
	
	2,5

	Frecuentemente presenta problema para cumplir con el volumen de trabajo asignado.
	
	5



	Cumple con el volumen exigido por el puesto de trabajo.
	
	7,5



	Cumple con el volumen exigido por el puesto de trabajo y a menudo sobrepasa lo exigido.
	
	10



	Realiza su trabajo con rapidez, alcanzando siempre mayor producción de lo que le es asignado.
	
	12,5


	13. Calidad de Trabajo: Consiste en realizar las tareas asignadas con exactitud, claridad y cuidado, a fin de evitar errores y omisiones.

                                         

	Nivel de Presencia del Factor Calidad de Trabajo. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	Constantemente comete errores y omisiones a pesar de las reiteradas correcciones. No alcanza los resultados esperados.
	
	2,5

	El trabajo ejecutado se ajusta parcialmente a los resultados esperados, comete errores y omisiones que lo obligan a realizar correcciones.
	
	5



	Ejecuta las tareas asignadas con exactitud, claridad y cuidado, evitando errores y omisiones.
	
	7,5



	Ejecuta los trabajos asignados sin errores, ni omisiones. Supera los parámetros logrando resultados por encima de lo esperado.
	
	10



	Siempre ejecuta su trabajo con exactitud, claridad y cuidado, logrando frecuentemente resultados por encima de lo esperado.
	
	12,5

	14. Interés por el Trabajo: Es el esmero y dedicación que se manifiesta en la ejecución de las tareas asignadas.



	Nivel de Presencia del Factor Interés por el Trabajo. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	Nunca manifiesta interés por el trabajo.
	

	2,5

	Sólo ocasionalmente manifiesta interés por el trabajo.
	
	5



	Manifiesta esmero y dedicación en la ejecución de las tareas asignadas.
	
	7,5



	Siempre manifiesta esmero y dedicación en la ejecución de las tareas asignadas, y en algunas oportunidades sugiere mejoras en el trabajo.
	
	10



	Siempre manifiesta esmero y dedicación en la ejecución de las tareas, logra mejorar su trabajo.
	
	12,5

	15. Cooperación: Es la capacidad para trabajar con otros y colaborar en forma armoniosa con sus compañeros y supervisores, sin descuidar el cumplimiento de sus deberes.



	Nivel de Presencia del Factor Cooperación. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	Nunca está dispuesto a colaborar y a menudo es hostil con sus compañeros de trabajo y su Supervisor.
	

	2,5

	No se muestra dispuesto a colaborar, salvo en situaciones de mucha presión, presentando en ocasiones conflictos con sus compañeros.
	
	5



	Trabaja en armonía con otros y presta colaboración cuando le es solicitada.
	
	7,5



	Siempre trabaja en armonía con otros y presta colaboración en forma espontánea.
	
	10



	Siempre trabaja en armonía y estimula la colaboración entre los compañeros.
	
	12,5


	16. Cumplimiento de Normas: Consiste en el cumplimiento de los reglamentos y procedimientos establecidos por la organización, tales como: asistencia y puntualidad, limpieza, orden del lugar de trabajo, apariencia e higiene personal, entre otras.

	Nivel de Presencia del Factor Cumplimiento de Normas. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	No cumple con los reglamentos y procedimientos establecidos por el organismo.
	
	2,5

	En muchas ocasiones incumple con los reglamentos y procedimientos establecidos.
	
	5



	Cumple con los reglamentos y procedimientos establecidos por el organismo
	
	7,5



	Cumple con los reglamentos y procedimientos establecidos, y estimula a los compañeros a acatar la normativa.
	
	10



	Cumple siempre con los reglamentos y procedimientos establecidos. Estimula a los compañeros a acatarlos y aporta ideas y soluciones.
	
	12,5

	17. Hábitos de Seguridad: Es el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por la organización, para proteger la integridad física y mental del trabajador.



	Nivel de Presencia del Factor Hábitos de Seguridad. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	No cumple con las normas y procedimientos de seguridad establecidos por el organismo.
	

	2,5

	En muchas ocasiones incumple con las normas y procedimientos de seguridad establecidos.
	
	5



	Cumple con las normas y procedimientos establecidos por el organismo.
	
	7,5



	Cumple con las normas y procedimientos establecidos y constituye un ejemplo para sus compañeros.
	
	10



	Cumple con las normas y procedimientos establecidos. Constituye un ejemplo para sus compañeros y aporta ideas para evitar accidentes.
	
	12,5

	18. Atención al Público: Es la disposición para prestar servicio al personal interno y público en general, de forma cortés, diligente y satisfactoria.



	Nivel de Presencia del Factor Atención al Público. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	Es descortés y negligente.  Su comportamiento genera demora injustificada y quejas reiteradas.
	

	2,5

	Ocasionalmente se dirige al público de manera adecuada en algunas oportunidades su conducta genera demora injustificadas en la prestación del servicio.
	
	5



	Atiende al público en forma cortés, diligente suministrando respuestas oportunas y satisfactorias, ocasionalmente facilita la solución de problemas.
	
	7,5



	Atiende al público en forma cortés, diligente y satisfactorio, de acuerdo a las exigencias del puesto de trabajo.
	
	10



	Siempre atiende al público en forma cortés, diligente, suministrando respuestas oportunas y satisfactorias, facilita la solución de problemas mediante la orientación y suministro de información adecuada.


	
	12,5


	19. Manejo de Bienes y Equipos: Consiste en el cuidado durante el manejo y mantenimiento de los equipos, herramientas y maquinarias, que le son asignadas al trabajador para la realización del trabajo.

	Nivel de Presencia del Factor Manejo de Bienes y Equipos. 
	B. Evaluación
	C. Valor

	A. Indicador 
	
	

	No es cuidadoso en el manejo y mantenimiento de los equipos, herramientas y maquinarias asignadas
	
	2,5

	En ocasiones es descuidado en el manejo y mantenimiento de los equipos, herramientas y maquinarias asignadas.
	
	5



	Es cuidadoso en el manejo de los equipos, herramientas y maquinarias asignadas. Difícilmente incurre en fallas que puedan causar daños o problemas significativos.
	
	7,5



	Siempre es cuidadoso en el manejo de los equipos, herramientas y maquinarias asignadas y realiza el mantenimiento en forma oportuna.
	
	10



	Siempre es cuidadoso en el manejo de los equipos, herramientas y maquinarias asignadas.  Nunca incurre en fallas debido a que realiza adecuadamente tanto el mantenimiento preventivo como el correctivo.
	
	12,5


PARTE III. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN.

a. Cada ítem seleccionado posee una calificación específica, la cual aparece reflejada en la casilla: C. Valor. Totalice en la casilla respetiva, el total de los ítems seleccionado en la Parte II, correspondiente a los ocho (08) factores evaluados. 


b. Por medio de una equis (X), ubique el rendimiento del Trabajador dentro del Rango de Actuación que se muestra a continuación, conforme a la calificación obtenida. 

	21. RANGO DE ACTUACIÓN

	De 0 a 40,50
	Deficiente
	El trabajador  obtiene un rendimiento inferior al esperado  y no cumple  con las funciones  y actividades asignadas.
	

	De 41 a 52,50
	Regular
	El trabajador obtiene  un bajo rendimiento  y cumple medianamente  con las funciones  y actividades asignadas.
	

	De 53 a 67,50
	Bueno
	El trabajador obtiene  un adecuado  y satisfactorio  rendimiento, cumple con todas las funciones  y actividades asignadas.
	

	De 68 a 86,50
	Muy Bueno
	El trabajador  obtiene un rendimiento por encima de lo esperado  y contribuye  al logro de metas  y objetivos propuestos.
	

	De 87 a 100
	Excelente
	El trabajador  obtiene un rendimiento consistentemente extraordinario y contribuye  a logros  adicionales  no implícitos  en las funciones  y actividades  asignadas  al  puesto de trabajo. 
	


c. Siguiendo los resultados de la Evaluación realizada, deberá marcar con una equis (X), la opción que corresponde a la ratificación o no ratificación, del Trabajador en su puesto de trabajo. 


PARTE IV. COMENTARIOS DEL EVALUADOR.

En esta parte, el Evaluador emitirá sus comentarios con respecto a los resultados de la evaluación del Trabajador, así como alguna observación adicional relacionados a su rendimiento laboral.

	23. COMENTARIOS DEL EVALUADOR:

	_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




PARTE V. CONFORMACIÓN.

A continuación, se presenta la parte de conformación de la Evaluación, en la cual el Supervisor Inmediato (Evaluador), el Trabajador (Evaluado) y el Director General de la Oficina que realizó la evaluación, deberán colocar sus respectivos Apellidos, Nombres y Firma, como muestra de la aprobación de los datos.   

	24. Apellidos, Nombres y Firma del Supervisor Inmediato del Servidor Público.
	25. Apellidos, Nombres y Firma del Director General de la Oficina. 

(Debe incluir el Sello de la Oficina).

	
	


20. CALIFICACIÓN FINAL�
�
Calificación Final (Total de la Parte II)�
�
�



22. RATIFICACIÓN �
�
RATIFICADO


�
�
�
NO RATIFICADO


�
�
�




















































































































































































































































































